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INLE DNI NG  

Mawik medlemsregister är ett program för att hantera kontakter med medlemmar i t ex en förening eller klubb. 
Programmet består i grundversionen av ett medlemsregister med urvals och sökfunktioner, avisering och 
betalningsfunktioner för enkel hantering av medlemsavgifter. Dessutom finns rapporter för utskrift eller 
skärmvisning på de flesta urval och lägen i programmet samt även funktion för enklare fakturering. 
OBS! Specialanpassningar av programmet kommer inte att beskrivas här. 
 
Ett gott råd är att ni kollar lite i manualen och programmet. Sedan rekommenderar vi att ni går direkt till kapitlet 
om Inställningar innan ni börjar använda programmet fullt ut.  

Om denna manual 

Denna användarmanual är skriven för Mawik Medlemsregister version 2.4.10  
av Anna Smith juli 2013 

Bilder från programmet 

Alla bilder från programmet, som finns i denna manual, innehåller påhittade uppgifter när det gäller medlemmar. 
Vissa bilder kan därför innehålla information som inte återspeglar verkligheten på ett bra sätt och kan därför vara 
mindre bra som exempel. Många, men inte alla bilder från programmet finns med i denna manual. 
 

Manualens innehåll 

Mawik medlemsregister är ett program under utveckling därför kan vissa punkter skilja sig åt från din version.  
 
De föreningar och organisationer som har specialversioner kan kontakta programtillverkaren för information om 
programbeskrivning för den anpassade delen! 
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Starta programmet 

Programmet startas via den genväg som skapas vid installationen.  

 

 
 Vid programstart kontrolleras automatiskt om programfilen är utbytt mot ny version sen programmet 

senast kördes. Om så är fallet, startar en automatisk uppdateringsrutin. När uppdateringen är klar startar 
programmet 

 

Moduler och flikar 

Menyraden 

 

Överst i programmet finns en menyrad. 

Modulfältet 

 

Under menyraden, i modulfältet, visas de moduler som finns tillgängliga. I grundversionen finns bara två 
moduler. En för medlemmar och en för avisering. I exemplet har vi aktiverat tillägget Fordon.  

Flikfältet 

 

I varje modul finns ett antal flikar som används för att göra innehållet överskådligt. Vilka flikar som visas beror 
på vilken modul som är vald. Välj önskad flik genom att klicka på den.  
 

Tips Kortkommando för att välja flik är Ctrl + [flikens nummer], 
t.ex. Ctrl + 2 för att välja flik 2. 

Verktygsfältet 

 

Under varje flik visas tillhörande verktygsfält med knappar som gäller för den valda fliken. Innehållet i detta 
verktygsfält ändras beroende på vilken flik som är vald. 
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ME DL EMM AR  

Välj modulen Medlemmar genom att klicka på knappen i modulfältet.  

 
  

Medlemslista 

 

Första fliken innehåller en kontaktlista där man kan göra urval och sökningar för vidare behandling  
 
Om du klickar på rubriken för en kolumn så ändrar du sorteringsordningen. I exemplet ligger listan i 
Medlemsnrordning.  

Urval 

Det finns möjlighet att filtrera fram medlemmar 
genom att välja någon av de mappar som finns i 
urvalslistan.  

Aktiva är de som betalt sin medlemsavgift. 

Inaktiva blir de när de inte betalt trots 
påminnelser eller andra skäl 

Personer/ Företag är om man har både och så 
kan skilja ut dem här.  

Nya i juni/ juli är nya medlemmar 

Egna är egna sparade urval 

Eget urval/ sök förklaras närmare nedan 
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I mappen Eget urval/Sök kan du smidigt välja ut 
den information du vill se. Informationen du 
söker fram kan du sedan använda för att 
uppdatera uppgifter, göra utskick eller ta ut 
etiketter. Det här är en funktion som ger dig god 
kontroll över medlemsregistret.  
 
Om du klickar på pilen som är inrutad med 
orange färg får du upp dessa alternativ: 
 
#Saknas är att fältet är tomt 
#Finns är att det finns innehåll i fältet 
Sök… visar en lista över valbart innehåll i fältet. 
T ex Bollnäs om du klickar på ort 
 
Tips! Ta god tid på dig med att tänka ut hur du vill använda 
detta till din förening. Här kan du underlätta arbetet väldigt 
mycket. 

 

 

 

Du kan spara ditt urval genom att klicka på spara.  
Urvalet finns sen i mappen Egna. 
Observera att du måste välja Spara som istället 
för att bara spara om du vill spara mer än ett 
urval.  

Snabbsökfunktion 

I medlemslistan finns en funktion för 
snabbsök. Klicka under texten och 
skriv in det du vill söka på.  

Du kan söka på Medlemsnr, Förnamn, 
Efternamn och E-post 

 

Ändra visningsläge 

På bilden ovanför är en knapp inringat med orange färg. Den knappen använder du för att välja vad som visas i 
medlemslistan. Bocka i det du vill visa och ändra i vilken ordning det visas genom att flytta upp och ner 
intormationen.  
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Lägga till ny medlem 

Klicka på knappen Ny medlem. Knappen ligger ovanför Urval. 
 
Här finns vissa fält som inte känns riktigt aktuella i dagsläget men många har fälten i bruk så vi 
kan tyvärr inte ta bort dem. Ett råd är att tänka till lite hur ni vill använda registret redan när ni 
lägger till medlemmar. T ex är län och region smidigt när man gör urval.  
 
Observera att det finns en flik för extra information också.  

 

 
Här kommer en förklaring av några fält. De enklaste har vi valt att inte ta upp. 
  
Medlemsnr Ett unikt nummer för varje medlem (obligatorisk uppgift) 

 
Förnamn (obligatorisk uppgift) 

 
Efternamn (obligatorisk uppgift) 

 
Alt. adress Används inte för avisering o dyl. 

Avgiftskategori 
 

Detta val gör man när man har flera avgiftstyper för medlemmarna (t ex vuxen, ungdom) 

Inaktiv 
 

Här kan man sätta medlemmen som inaktiv manuellt. Detta sköts med automatik enl. valda 
kriterier från aviseringsläget som beskrivs senare. En inaktiv medlem aviseras inte vidare. När 
medlemmen betalt sin skuld sätts den automatiskt till aktiv igen. 

Avgiftsbefriad 
 

En avgiftsbefriad medlem aviseras inte. Lämpligt att använda t ex för hedersmedlemmar.  

Kopplad till 
 

Man kan koppla medlemmar till en annan medlem (”stamfader”). Denna funktion kommer att 
vidareutvecklas så att en medlem kopplad till ”stamfader” aviseras genom denne (endast en 
avi för en familj). 

Anteckning 
 

Bra fält att fylla i information i. 

Övrigt 
 

Ännu ett noteringsfält 

Kategorier En medlem kan kopplas till olika kategorier för att förenkla urval. Ligger under fliken extra. 
Kategorier påverkar inte aviseringen utan är till för att urskilja t ex styrelse.  
 

Upplysning 
 

Ligger under fliken extra och är ett anteckningsfält för längre noteringar. 
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Redigera medlem 

Gå till medlemslistan. Välj den medlem som skall redigeras och klicka sedan på knappen 
Redigera. Alternativt kan du dubbelklicka på medlemmen och sen välja Redigera 

 

Ta bort medlem 

Gå till medlemslistan. Välj den medlem som ska tas bort och klicka sedan på knappen 
Ta bort. 

 

Rapporter 

 
För att se vilka rapporter som finns i programmet, trycker du  
på knappen Rapporter som finns ovanför medlemslistan. 
 
Vi kommer att förklara varje rapport lite kortfattat.  

 

 
Om du gjort ett urval i medlemslistan så visas rapporten för ditt 
urval.  

 
Markera den rapport du vill se och välj sen om du vill: 
 
Granska Visar rapporten på skärmen 
Skriv ut Skriver ut din rapport på skrivare 
Exportera Exporterar din rapport till Excel. Lämpligt om du ska 
skicka en fil till tryckeri. 

 Åtgärdsfönstret 
Vissa rapporter kan du logga på varje medlem. Du har även möjlighet 
att skriva egna texter istället för att hämta sparade texter. 
 
Det här fönstret får du upp vid vissa rapporter.  
 
När du väljer Granska eller Skriv ut får du upp en fråga. Välj Ja om 
du vill fortsätta. Nej avbryter.  

 
Välj någon av åtgärderna i listan eller skapa en egen. Egna skapar du 
genom att klicka på nedåtpilen och väljer Ny 
 
Notering är där du kan skapa en text till åtgärden. T ex om du skriver 
ut etiketter och ska skicka ut medlemskort. Då väljer du Medlemskort 
och skriver in lite trevlig text som kommer på följebrevet för 
medlemskorten.  
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Medlemslista 3 varianter 
 
Medlemslistans kolumner visar i samma ordning som du har på 
skärmen. 
Standard är enligt programmets standarduppställning 
Med födelsenr är som standard men med födelsenr. 
 
Exemplet visar Medlemslista Standard 

 
  

Adressetiketter 
Välj du om du vill logga på varje medlem för att du tagit ut 
etiketter. Du kan även göra en notering. Välj sedan format på dina 
adressetiketter.  

 

  

Kuvert C5 
 
Är till för att skriva ut adresser direkt på kuvert i C5 format 

 

 
 

 

Föreningsbrev & Föreningsbrev med förvalda brevtexter 
 
I exemplet är det ett föreningsbrev i standardutförande.  
 
Texten är skriven i åtgärdsfönstret som förklarades 
tidigare.  
 
Om ni istället hade valt förvalda brevtexter så hade ni 
fått upp en meny med färdiga texter som ni kunde infoga 
i brevet.   

 

Medlemsansökan 
Skapar en avi till nya medlemmar. Var noggrann så du 
har gjort ett korrekt urval.  
 
Du får då upp en fråga om datum. Ange det datum du 
skriver ansökan och förfallodagen är i exemplet 30 dagar 
efter. 
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Medlemsfordringar  
(alla, aktiva och inaktiva) 
Ange vilket datum du vill kolla på och skriv ut rapporten 

  
Aktiva medlemmar utan skuld  
Visar alla aktiva medlemmar som betalt sin medlemsavgift 
Aktiva medlemmar med skuld 
Visar en lista över de som inte betalt sin medlemsavgift än.  
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E-PO ST  

Det finns möjlighet att direkt ifrån programmet skicka E-post till medlemmarna. Detta är 
en tilläggsmodul som inte ingår i gratisprogrammet  

 
Gå till medlemslistan. Gör ett urval eller välj alla.  
 
Klicka på knappen för E-post.  
Du får då upp om du vill maila alla i listan eller vald medlem.  
 
Välj det som passar bäst. 
 

När du valt vilka du vill skicka till så får du upp det här fönstret. 
 
I rutan Till ser du vilka som kommer att få mailet. Vi rekommenderar att du kollar så Gör mottagarlistan hemlig 
är ikryssat.  
 
Bifogade filer kan du lägga till genom att klicka på Lägg till. Detta kan vara bra om du ska skicka med t ex ett 
protokoll eller liknande. 
 
Ämne är som när du skickar ett vanligt mail. Det blir rubriken på ditt mail. 
 
Meddelande – här skriver du in texten som ska stå i E-posten. När du är klar klickar du på skicka.  

 
Du får då en fråga om du vill logga ditt mail på varje medlem. Klicka Ja eller Nej beroende på om du vill logga 
det eller inte. Svarar du ja sparas en kopia på varje medlem så du kan se vad du skickat. 
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Medlemskort 

Flik 2 i modulen Medlemmar visar information om den medlem som är markerad i listan på flik1. Du kan även 
få upp medlemskortet genom att dubbelklicka på medlemmen. 
 

 

Ny och redigera 

Knapparna Ny och Redigera har samma funktioner som i medlemslistan. 
Väljer du redigera får du upp den här bilden. Om du vill byta kategori på 
medlemmen så ligger det under fliken Extra.  
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Bläddringsknappar 

 
Med Bläddringsknapparna kan förflytta dig mellan 
medlemmarna du valt ut på Medlemslistan  

 

 

 När Du har förflyttat dig till en annan medlem med hjälp av Bläddringsknapparna så har även markeringen 
av medlem på flik 1 ändrats till den samma. 

 

Åtgärd 

Välj knappen Åtgärd… 
 
  

  
Här kan du välja bland de åtgärder som tidigare lagts upp i 
programmet. Du kan också välja en färdig standardtext eller 
skriva in något som notering. 
 
Vill du skapa en ny åtgärd klickar du på nedåtpilen för att 
skapa en ny. I noteringsfältet fyller du i texten. 
 

 
  
Åtgärder visas i kontaktloggen för 
respektive medlem. Där samlas allt som 
hänt på varje medlem. 
Här visas också åtgärder t ex Faktura eller 
Föreningsbrev 

 

 I Kontaktloggen samlas alla typer av åtgärder som loggats på medlemmen. Fakturor, Föreningsbrev samt 
andra åtgärder. 

 

Rapporter 

Via knappen Rapporter når Du samma rapporter som på 
medlemslistan. När du väljer rapport från medlemskortet så gäller 
den bara den medlemmen som du har öppen.  

E-post 

Denna funktion fungerar lika som i Medlemslistan förutom att du e-postar aktuell medlem. 

Mapp 

Om du har många dokument som hör till en speciell medlem kan du skapa en egen mapp för dem här. 
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INST ÄL L NI NGAR  

Under Verktyg – Alternativ hittar du många viktiga funktioner för systemet. Ta god tid på dig med att göra 
inställningarna. Har du tilläggsmoduler aktiverade kan den här menyn se lite annorlunda ut. 
 

 
 

Tilläggsmoduler 

Om du vill aktivera fordonsmodulen gör du det under tilläggsmoduler. Bocka i rutan och starta om programmet.  

Medlemskort 

Här har du möjlighet att redigera medlemskort till era medlemmar.  
 
Det finns många möjligheter att anpassa korten efter egna önskemål. Vanligast 
är att man vill ha en bild med på korten. Det är en bild som blir samma på varje 
kort.  
Ni kan även lägga till egen text på korten.  
 
Kortlayouten är några färdiga medlemskorts mallar med olika uppställningar.  
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Kategorier 

Medlemmar kan kopplas till olika kategorier för att 
underlätta urval 

 
Här kan Du lägga upp nya Kategorier eller redigera 
befintliga. 

Observera att Kategori inte påverkar medlemsavgiften 
utan är till för urval. 

I kategorin kan du även ange om det ska vara möjligt 
att skapa medlemskort för dem. 

 

Extra medlemsfält 

Hur många fält vi än lägger in i programmet så finns det ibland de som behöver något eget för 
sin förening. 
Här kan du döpa de unika fälten till vad du vill. 

 
 

Avgiftskategorier 

Om programmet inte är inställt på fast avi belopp 
används kopplad avgiftskategori för avisering 

 
Här kan Du lägga upp nya Avgiftskategorier eller 
redigera befintliga. 

Om en Avgiftskategori används kan du inte ta bort 
den. 

 

Etiketter 

Här hittar Du de adressetiketter som finns upplagda i 
databasen. Du kan även redigera etikettstypen eller 
ta bort de som du inte använder. 

 

Här visas inmatningsläget för ny etikett. 

Mått för etiketter står vanligtvis på etikett-asken 
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Basuppgifter 

 
Föreningens adressuppgifter mm (används i rapporter) 

 
Här kan Du redigera basuppgifterna 

 

 
 

Brödtexter 

  

 

Redigering av brödtext     

På medlemsavin kan du ändra texten som 
står ovanför inbetalningskortet. Du har även 
möjlighet att infoga medlemsfält.  

Brödtext på påminnelse 1 & 2 är texten 
ovanför avin.  
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Meddelande på inbetalningsavi 

Text för meddelande fältet på avin 
(vänster sida) 

 
Redigering av avi-meddelande 

Du kan även infoga medlemsfält här. 

Ett tips är att lägga med avgiftskategori och 
medlemsnr på avin.  

 

Undertext till föreningsbrev 

 
Text som visas under föreningsnamnet (t ex 
adressuppgifter mm) 

 
Redigering av undertext ser ut såhär. 

 

Ett annat ord för undertext är sidfot. 

 

Medlemsansökan 

Här kan du skapa en mall för medlemsansökan. Där är det klokt att ta med information om 
föreningen och vilka villkor ni ställer på nya medlemmar. 

 

Brevtexter 

Här skapar du mallar för brev som skickas till medlemmarna.   
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Åtgärder 

Här kan du ändra och ta bort olika åtgärder som man kan utföra på medlemmarna. 

 
Visar befintliga åtgärder 

 

Redigering av åtgärd 

 

 
 

Standardtexter 

Standardtexter använder man från rapportläget när man t ex skickar en faktura eller ett 
föreningsbrev (när texten som skall skickas är densamma för alla medlemmar i utskicket) 

Visar befintliga 
standardtexter

Redigerar standardtext 

Belopp används för fakturering 
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Aviseringsinställningar 

Inställningar för hantering av medlemsavier mm 

 
Antal påminnelser är hur många påminnelser ni 
skickar ut innan medlemmen automatiskt blir 
inaktiv. 
Dagar för påminnelser är hur många dagar det ska gå 
innan ni kan göra en ny påminnelse.  
Betalningsvillkor är hur många dagar efter 
aviseringsdatumet avin ska betalas.  
 
Rutan som är markerad är till för att välja hur 
medlemsavierna ska se ut. om ni e-postar avierna är 
rådet att välja talong Ingen.  
 
Sortering är i vilken ordning ni vill ha utskrifterna.  
 
Om samma medlemsavgift för alla tillämpas – Ställ 
in ”Använd fast belopp”. Vid ”Belopp enl. kopplad.” 
så måste på varje medlem kopplas en avgiftskategori 
(ex vuxen, ungdom etc.) 
 
Angivelse av periodens start/ slut är när aviseringen 
ska gälla ifrån.  

 
 

Egna rapporter 

Är till för att du ska kunna skapa egna rapporter över dina medlemmar.  
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Rapportlayout 

Här kan du bocka för elller ta bort information som visas på rapporterna. Positionsjusteringen är ifall 
informationen på inbetalningsavin hamnar  lite snett.  

 
Har din förening en egen logotype så kan du ändra den här. Klicka på Välj fil… och leta upp föreningens 
logotype.  

Inställningar för E-post 

Under inställningar för E-post kan du ange 
inställningar så att du kan skicka E-post från 
programmet.  
 
För att detta ska fungera måste ni beställa tjänsten 
från oss. Se www.mawik.se för mer info.  
 
Om du väljer Ja, via inbyggd epost-klient måste ni 
fylla i  
 
Namn och E-postadress är vilken ni ska skicka E-
post ifrån.  
 
SMTP brukar vara svårt. Kolla med Er E-
postleverantör vilka inställningar som gäller.  
 
Väljer du Ja, via Microsoft Outlook hittar 
programmet inställningarna själv för SMTP 

 
 

E-posttexter 

E-posttexter är till för att du ska kunna skapa standardtexter för E-post. 

BGMAX 

Bg-max är en tilläggstjänst ni kan beställa på www.mawik.se  
’



  AVISERING 

Mawik Medlemsregister  20 

Avisering 

Avisering gör man när det är dags för 
medlemmarna att betala sin 
medlemsavgift. 
 
Knappen för Avisering är inrutad på 
bilden så du enkelt kan hitta den. 
 
Klicka på Avisering och välj sedan Ny 
avisering.  

  

Ny avisering 

Ange första månaden i perioden du vill 
avisera och sedan vilket år. När du klickar ok 
får du upp en kalender med datumval.  
 
Vanligast är dagens datum men vill du att 
aviseringen ska stå som skapad ett annat 
datum så ändrar du. 
 
Klicka OK på datumet.   
 
Du får då upp en lista över alla medlemmar det är dags att avisera. Bocka bort om det är någon du inte vill 
avisera. När du känner dig nöjd så klickar du Avisera. Se knappen inrutad i grönt. 

 
Om du tidigare aviserat dina medlemmar får du upp en lista över de som bör få påminnelse 1 & 2 samt de som 
bör inaktiveras. Som standard är de ibockade. Om du vill ta bort enstaka från listan bockar du ur dem en och en. 
Alternativt klickar på knappen alla för att bocka ur samtliga.  
 
 

� Med utgångspunkt på det datum du valde som aviseringsdatum räknas det fram vilka som ska aviseras, 
påminnas respektive inaktiveras (uteslutas) 
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Kopior 

 

Klicka på knappen för den typ av 
kopior du vill ha. 

 

 
 
 

  

Välj därefter ur den lista som visas, 
det datum Du vill ha kopior på. 

 
  

Välj (bocka i) den eller de personer 
som Du vill skriva ut kopior på. 

Som standard är alla ibockade. Klicka 
på Alla för att avmarkera om du vill 
skriva ut kopia bara för en medlem. 
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Betalningar 

  
När ni gjort avisering så är det dags för att pricka av 
betalningarna av medlemsavgiften.  
 
Betalningar hanteras under fliken Avibetalningar. 
 
Om du börjar på Medlemslistan så går du först till 
Avisering och sedan Avibetalningar.  

 
 

Betalning 

Klicka på knappen Ny betalning 

Vanligast är att man väljer manuell 
avprickning.  

 

  

Därefter får Du ange betaldatum. Det 
brukar vara datumet pengarna kom in. 

 
  

I den lista som sen dyker upp bockar 
du för de medlemmar som betalt och 
avslutar med att trycka på knappen 
Verkställ för att slutföra betalningen. 

 

 
� Du kan söka på samtliga fält i listan, programmet söker på varje knapp-tryckning (om Du t ex börjar 

skriva kj så flyttas markeringen till en rad med ex. Kjell som förnamn). 
 

 

  

� Om Du ställer musmarkören mellan två kolumnrubriker i listan så kan Du ta tag med vänster 
musknapp och dra för att ändra bredd på kolumnen. Den nya bredden sparas när programmet 
avslutas och används nästa gång Du kommer till den här fliken (för att återställa tryck på 
Standardbredd kolumner). 
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Återställning av betalning 

Klicka på knappen Återställ betalning 

 
  

Välj därefter bland de betalningar som är gjorda 
(betaldatum) 

  

I den lista som sen dyker upp bockar du för den eller de 
medlemmar som Du vill återställa betalningen på. Avsluta 
med att trycka på Verkställ. 

 

, 
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RAP P O RTE R  

I programmet finns det möjlighet att skriva ut olika typer av rapporter. De nås via knappen Rapporter. 

 

 

Ovanstående rapportformulär används för att välja rapport för utskrift eller granskning på 
skärm. 

 

 

Vilka rapporter som finns att välja mellan i rapportformulärets lista beror på var i 
programmet man befinner sig.  

 

Granska rapport 

Välj önskad rapport och klicka på knappen Granska för att visa vald rapport direkt på 
skärmen. 

 

 

 

Rapporten visas i ett separat rapportfönster. Överst finns ett verktygsfält med knappar och 
information om antalet sidor. 
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Med hjälp av knapparna – och +, samt zoomningslistan kan rapportens storlek på 
skärmen ändras. Om hela sidan inte visas kan man lätt flytta sidan genom att använda 
rullningslisterna eller ”dra” den med musen (placera då musmarkören på sidan och dra 
till önskad position). 

 

  
Knapparna Föregående och Nästa används för att bläddra mellan rapportens 
sidor (om mer än 1 sida). Till höger om knappen Nästa visas information om 
aktuellt sidnummer och antalet sidor.  

 

  
Klicka på knappen Skriv ut... om en pappersutskrift av rapporten önskas. Du har då möjlighet 
att ange vilka sidor, och på vilken skrivare utskriften skall göras.  

  
Det finns möjlighet att avbryta inläsningen av en lång rapport genom att klicka på knappen 
Stopp.  

  
Klicka på knappen Stäng rapport när du är klar. 

 

Skriva ut rapport 

Välj önskad rapport och klicka på knappen Skriv ut för att en direktutskrift av rapporten. 
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ME NY RAD  

Arkiv 

Via Arkiv-menyn, byter Du register och avslutar programmet 
Ta för vana att gå in här och regelbundet kolla efter Programuppdateringar. 

Verktyg 

Säkerhetskopiering/återställning av det register du har öppet. 
 
Importera medlemmar är om du t ex har nya medlemmar i en Excelfil som 
du vill läsa in.  
 
Registrera programmet är så att du kan registrera ditt program. Om 
programmet är registrerat hittar du din kod här.  
 
Alternativ är där du klickar för att komma till Inställningar i programmet.  
 

Hjälp 

Hjälpmenyn är användbar om du får problem med 
programmet 

 
Support visar information om ditt program och hur du 
når supporten.  

 

Mawik på Internet Här hittar Du information som gäller såväl 
nya som gamla produkter. 
Systeminformation visar en textfil med supportinformation 
Versionshistorik visar vilka ändringar som gjorts i varje 
programversion 
Om Mawik Medlemsregister  
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L I TE N L AT HUND  

Avisera 

1. Starta programmet. 

2. Välj fliken Avisering. 

3. Klicka på knappen Ny avisering. 

4. Välj aviseringsdatum (detta datum används senare för påminnelser och inaktivering). 

5. Välj vilka som ska aviseras, påminnas respektive inaktiveras. 

6. Utför avisering eller påminnelse genom att klicka på knapparna (Avisera, Påminn 1, Påminn 2 eller 
inaktivera). 

 

Betalningar 

1. Välj Aviseringar. 

2. Välj fliken Betalningar. 

7. Klicka på knappen Ny betalning. 

3. Välj betaldatum. 

4. Välj vilka som betalat (bocka i). 

5. Slutför genom att klicka på knappen Verkställ.  


